WOK.120.. %4.2017

ZARZADZENIE Nr .. 92 . 204%
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia .Q4.. kwietnia 2017 roku

w sprawie zasad stosowania w Starostwie Powiatowym w Wolominie rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2, § 17 ust. 6, § 39 ust. 2 i
§ 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.), zwang dalej ,Instrukcja kancelaryjna”™,
zarzadzam, co nast¢puje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w
Starostwie Powiatowym w Wolominie jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

2. Jako oprogramowanie wspomagajgce tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych wskazuj¢ system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja (EZD),
pozyskany w ramach realizacji, w partnerstwie z Marszaltkiem Wojewddztwa
Mazowieckiego, projektu ,Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach
wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu
wojewddztwa”, zwanego projektem EA, wpisanego do Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013 w dzialaniu 2.2 ,,Rozwdj e-
ustug”.

§2
Celem zarzadzenia jest zapewnienie jednolitego, terminowego, sprawnego i zgodnego z
instrukcjg kancelaryjng obiegu dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Wolominie.

§3
Zarzadzenie ustala:
1) obieg korespondencji przychodzacej,
2) zasady wykorzystania elektronicznego systemu rejestracji spraw i dokumentow.

§4
1. Pracownicy Kancelarii dokonuja elektronicznej rejestracji korespondencji wplywajgcej do
urzedu drogg pocztowa (listownie), e-mail, e-puap, fax oraz skladanej osobiscie przez
interesantéw oraz nadaja identyfikator numeryczny. Do zarejestrowanej korespondencji
zalaczany jest skan dokumentu. Korespondencja w formie elektronicznej kierowana jest do



Sekretarza Powiatu w celu wykonania dekretacji do Naczelnikow komorek wlasciwych
merytorycznie do zalatwienia spraw. Korespondencja zadekretowana do Starosty
przekazywana jest z Kancelarii w formie papierowej, skad na podstawie dekretacji na tych
dokumentach przekazywana jest przez sekretariat elektronicznie do wilasciwych
merytorycznie komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk. Zadekretowane
dokumenty papierowe ponownie wracaja do Kancelarii, w celu odebrania ich przez
wskazanych pracownikow. Pozostala korespondencje papierowa zadekretowana przez
Sekretarza Powiatu i1 Naczelnikéw Wydzialéw odbieraja pracownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk za pokwitowaniem w systemie
EZD w Kancelarii.

2. Nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych calosci przesylek dla korespondencji
ponadwymiarowej (powyzej formatu A4). Do systemu wprowadzane jest pismo
przewodnie z krotkim opisem tresci i zaznaczeniem liczby zalacznikdéw lub wskazaniem na
plik dokumentow lub liczbe egzemplarzy.

3. Osoba wymieniona w dekretacji jako pierwsza, otrzymuje oryginal dokumentu.

§5
System EZD nie jest integrowany z innymi systemami wykorzystywanymi do realizacji zadan,
np. systemy POJAZD i KIEROWCA, SYMFONIA, BeSTi@, KADRY i PLACE, GEO-MAP,
GmwConsole, EGBS itp.

§6
Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Starostwie Powiatowym w Wolominie wyznaczam inspektora, Panig Beate Techmanskg — jako
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ Instrukcje kancelaryjna.

§8
Niniejszym traci moc Zarzadzenie Nr 19/2011 Starosty Wotominskiego z dnia 22 lutego 2011r.
w sprawie zasad stosowania w Starostwie Powiatowym w Wolominie rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




